
MEETING-REGELN

o Detaillierte Agenda mit Verantwortlichen erstellen.
o Agenda im Voraus versenden.
o Ziele und Zwecke des Meetings definieren.
o Sorgfältige Auswahl der Teilnehmer.

o Meetings beginnen und enden pünktlich.
o Moderator und Time-Keeper ernennen.
o Feste Zeiten für Agendapunkte einhalten.

o Aktive Teilnahme und Ideeneinbringung.
o Gleichmäßige Gesprächsbeteiligung.
o Fokus auf relevante Informationen.
o Separate Besprechung von detaillierten Berichten

o Höflicher und respektvoller Umgang.
o Aktives Zuhören, keine Unterbrechungen.
o Nutzung von Laptops/Tablets auf das Wesentliche beschränkt.

o Handys und tragbare Telefone nicht erlaubt (außer bei wichtigen Anrufen).

o O�ene und ehrliche Meetingkultur.
o O�enheit für Kritik und neue Ideen.

o Ergebnisse im Protokoll festhalten und zeitnah verteilen.
o Bei Bedarf Folgemeetings vereinbaren.

1 KLARE AGENDA

2 PÜNKTLICHKEIT

3 AKTIVE TEILNAHME

4 RESPEKT UND HÖFLICHKEIT

5 AUFMERKSAMKEIT

6 EHRLICHKEIT UND OFFENHEIT

7 FOLLOW-UP


